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NORMAS DE RESERVA E UTIUZAQAO DO AUDITORIO E DA SALA DE REUNIOES 

DO INSTITUTO DE LETRAS (IL) 

• Todas as solicitacfies de reserva devem ser dirigidas a Direcao do IL, em formulario proprio, 
com antecedencia minima de 10 dias em relacao a data do evento. A solicitacao deve conter as 
seguintes informacfies: 

o indicacao do espaco solicitado: Auditorio ou Sala de Reunifies; 
o tftulo, data de realizacao, horario e duracao do evento; 

o numero estimado de participantes (maximo de 110 para o Auditorio e de 30 para a Sala 
de Reunifies); 

o indicacao de docente ou servidor tecnico-administrativo responsavel (nome, email e 

telefones para contato) - neste documento identificado como solicitante; 
o realizacao (ou nao) de coffee break durante o evento (no caso de reserva do Auditorio). 

• A confirmacao da reserva e feita pela Secretaria do IL, somente por e-mail. 

• Os espacos do IL nao sao passfveis de reserva para aulas regulares dos cursos de graduacao, 
de pos-graduacao (lato ou stricto sensu) ou de extensao - nem mesmo para os que tern 
periodicidade semanal. 

• A Sala de Reunifies e de uso prioritario para as reunifies de Conselho, de Colegiado e outras 
atividades de ca rater academico-administrativo do Instituto de Letras. 

• Na data do evento, o solicitante deve se dirigir a Secretaria do IL. O espaco reservado deve 
ser aberto e fechado na presenca de urn servidor do IL. 

• Os horarios mencionados na solicitacao devem ser rigorosamente obedecidos. Nesse 
sentido, a duracao do evento deve incluir o tempo de preparacao do espaco e de retirada do 
material ao termino do evento. Para os eventos do noturno, deve ser levado em conta que o 
horario de trabalho dos servidores da Secretaria do IL, que se encerra impreterivelmente as 22h. 

• O solicitante fica responsavel por providenciar os equipamentos a serem utilizados no 
evento e por devolve-los aos setores competentes em perfeitas condicfies de uso. 

• E, tambem, de responsabilidade do solicitante, retirar todo o material utilizado ou exposto 
durante o evento. Nao deve ser utilizado qualquer tipo de decoracao que possa danificar as 
dependencias do espaco reservado. 

• Cabe ao solicitante receber os convidados do evento (ou designar pessoa responsavel para 
esse fim), bem como providenciar cartaz indicando o local do evento, para ser afixado na entrada 
do IL, evitando, assim, sobrecarga para os tecnicos da Secretaria. 

• O coffee break (caso haja) deve ser servido na area externa do Auditorio, com excecao de 
agua e cafe, que podem ser servidos ao(s) participante(s) durante o evento. 

• A solicitacao de agua e cafe deve ser feita ao Departamento ou Programa ao qual esta 
vinculado o docente ou tecnico responsavel. 

• Os resfduos produzidos no coffee break devem ser removidos, logo apos o termino do 
evento. 

• A copa e os banheiros do IL sao de uso exclusivo dos servidores do Instituto, nao sendo 
permitido o uso pelos participantes do evento. 

• O IL nao se responsabiliza por objetos esquecidos no interior do espaco reservado ou na 
area externa do Auditorio. 




FORMULARIO DE RESERVA DE ESPA^O 
Instituto de Letras 



Espa(o a ser Reservado 




(Auditorio ou Sala de Reunioes) 




Sera oferecido Coffe Break? . , _. 

I ) Sim 

(Apenas para o Auditorio, sob responsabilidade dos » ' 


( ) Nao 


palestrantes) 





Dados do Evento 

Tftulo: 

Data do evento: 
Horario do Im'cio do evento: 
Horario de Encerramento do Evento: 
Numero estimado de Participantes: 



Dados do Responsavel 

Nome: 

Matricula FUB ou RG: 
Departamento ou Setor: 
E-mail: 

Telefones para contato: 



Declaro que estou ciente das normas de utilizagao do espa$o solicitado: 

/ / 

Data Assinatura 



Recibo - Reserva de Espa?o 

Declaramos que o espago 


foi reservado sob responsabilidade de 




, documento 


, para realizagao do evento 


, na data de 


, das 


as 




/ / 






Data 




Autentica?ao IL 
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